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FISA POSTULUI

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR:

I. NIVELUL POSTULUI: functie de executie

DENUMIREA POSTULUI: registrator medical

GRADUL/TREAPTA PROFESIONAL/PROFESIONALA: nu este cazul

Cod C.0.R.: 334401

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: Asigurarea activitatilor de registratura medicala, evidenta,
inregistrare, prelucrare si gestionare a datelor privind pacientii si serviciile medicale, precum si
intocmirea si gestionarea documentelor medicale si administrative specifice activitatii

SECTIA /COMPARTIMENT: Dispensar TBC

1I.DATE PERSONALE
NUME:

PRENUME:

CNP:

lll. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: diploma de bacalaureat

2.Perfectionari(specializari): certificat de utilizare a calculatorului;

3. Limbi straine(necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e capacitate de organizare si planificare a activitatii;

e atentie si acuratete in introducerea si verificarea datelor;

e capacitate de gestionare si arhivare a documentelor;

e cunostinte privind terminologia medicala;

e abilitati de comunicare cu pacientii si apartinatorii acestora;

e capacitate de utilizare a sistemelor informatice;

e spirit practic si organizatoric;

e respectarea instructiunilor verbale si scrise;

e capacitate de adaptare la situatii neprevazute;

e atentie si concentrare distributiva;

e discretie si respectarea confidentialitatii;

e amabilitate, corectitudine si punctualitate;

e capacitate de lucru in echip3;

e rezistenta la stres.

Cerinte specifice:

e cunoasterea si respectarea legislatiei aplicabile activitatii de registratura medical3;
e cunoasterea si respectarea prevederilor privind protectia datelor cu caracter personal;
e capacitate de utilizare a aplicatiilor informatice utilizate in cadrul unitatii sanitare;
e respectarea procedurilor interne privind circuitul documentelor medicale.
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IV. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice: subordonat fata de: medicul coordonator al Dispensarului TBC, medicul sef
sectie, asistentul medical sef, directorul de ingrijiri, manager;

b) relatii functionale: Colaboreaza cu personalul medical si auxiliar din cadrul Dispensarului
TBC, cu celelalte sectii, compartimente si servicii ale unitatii sanitare, precum si cu
dispensarele TBC din subordine, in vederea realizarii atributiilor de serviciu.

c) relatii de control: nu este cazul

d) relatii de reprezentare: unitatea sanitara in relatia cu pacientul si apartinatorii acestuia;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu personae juridice private: nu este cazul

3. Delegare de atributii si competenta: Alt personal care indeplineste conditiile specific
postului

V.ATRIBUTII

A). Atributii generale:

1. Tnregistreaza pacientii care se prezintd la Dispensarul TBC si verificd datele de identificare
ale acestora.

2. Efectueaza programarea pacientilor pentru consultatii si controale, conform indicatiilor
medicului si procedurilor interne.

3. Primeste si verifica documentele necesare acordarii serviciilor medicale, in limitele
competentelor postului.

4. Verifica existenta si corectitudinea biletului de trimitere si a celorlalte documente necesare
consultatiei, conform procedurilor aplicabile.

5. Verifica, in limitele atributiilor, datele privind calitatea de asigurat, utilizand aplicatiile
informatice autorizate.

6. Introduce si actualizeaza in sistemele informatice datele de identificare si datele
administrative ale pacientilor.

7. Introduce si actualizeaza datele specifice in aplicatia informatica utilizata pentru Programul
National de Prevenire, Supraveghere si Control al Tuberculozei, in limita atributiilor
stabilite.

8. Asigura evidenta pacientilor aflati in monitorizare in cadrul Dispensarului TBC, pe baza
datelor si documentelor furnizate de personalul medical.

9. Participa la colectarea si centralizarea datelor privind pacientii cu tuberculoza, conform
indicatiilor medicului coordonator si procedurilor programului.

10. Pregdteste datele necesare 1intocmirii raportarilor periodice privind activitatea
Dispensarului TBC.

11. Participa la intocmirea si centralizarea raportarilor lunare, trimestriale, semestriale si
anuale, in limita atributiilor postului.

12. Colaboreaza cu dispensarele TBC din subordine in vederea colectarii, verificarii si
transmiterii datelor necesare centralizarii la nivel judetean.

13. Asigura transmiterea documentelor si situatiilor catre structurile competente, conform
circuitului intern si indicatiilor superiorului ierarhic.
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14. Intocmeste, inregistreazd, gestioneaza si arhiveaza documentele administrative, medicale
si statistice specifice activitatii Dispensarului TBC, conform procedurilor interne.

15. Tine evidenta registrelor, formularelor si documentelor utilizate in cadrul Dispensarului
TBC.

16. Pregdteste documentele necesare desfasuradrii consultatiilor medicale si pune la dispozitia
personalului medical documentele solicitate.

17. Gestioneaza documentele medicale conform circuitului stabilit si asigura pastrarea
acestora in conditii corespunzatoare, prevenind accesul persoanelor neautorizate.

18. Comunica cu pacientii si apartinatorii acestora si ofera informatii administrative privind
programarea, documentele necesare si desfasurarea activitatii, fara a furniza informatii
medicale care intrd in competenta personalului medical.

19. Directioneaza pacientii catre personalul medical competent pentru informatii privind
diagnosticul, tratamentul, rezultatele investigatiilor sau alte aspecte medicale.

20. Respecta cu strictete confidentialitatea datelor referitoare la pacientii cu tuberculoza si nu
divulga informatii privind diagnosticul, tratamentul sau situatia medicala a acestora.

21. Participa la activitatile administrative necesare bunei desfasurari a Programului National
de Prevenire, Supraveghere si Control al Tuberculozei.

22. Verifica datele introduse in documentele si sistemele informatice utilizate si sesizeaza
medicului coordonator sau superiorului ierarhic orice neconcordanta identificata.

23. Respecta termenele stabilite pentru colectarea, prelucrarea, raportarea si transmiterea
datelor.

24. Pastreaza in conditii corespunzatoare documentele, registrele si formularele aflate n
responsabilitatea sa.

25. Respecta procedurile privind evidenta, circuitul, arhivarea si pastrarea documentelor
medicale si administrative.

26. Colaboreaza cu personalul medical si cu celelalte structuri ale unitatii sanitare pentru
asigurarea unui flux corespunzator al pacientilor, documentelor si informatiilor.

27. Introduce in aplicatiile informatice corespunzatoare, conform documentelor medicale si
indicatiilor personalului medical competent, datele necesare raportarii serviciilor medicale,
investigatiilor paraclinice, procedurilor si tratamentelor consemnate in documentele
medicale.

28. Opereaza in sistemele informatice, conform competentelor si procedurilor interne, datele
referitoare la consultatiile, controalele si serviciile medicale acordate pacientilor si
efectueaza actualizarile necesare ale evidentei acestora.

29. Intocmeste si centralizeaza rapoartele statistice specifice activititii Dispensarului TBC,
corelate cu datele inregistrate in sistemele informatice si registrele de evidenta.

30. Tine evidenta documentelor, registrelor, formularelor si a materialelor de birou aflate in
responsabilitatea sa si sesizeaza superiorul ierarhic cu privire la necesarul de aprovizionare.

31. Aranjeaza, verifica si arhiveaza documentele medicale si administrative ale pacientilor,
conform circuitului documentelor si procedurilor interne ale unitatii sanitare.

32. Cunoaste si respecta prevederile R.O.F. si R.O.l. ale unitatii sanitare.

33. Respecta programul de activitate si normele privind timpul de munca, conform
reglementadrilor in vigoare.

34. Informeaza superiorul ierarhic cu privire la orice situatie care poate afecta desfasurarea
corespunzatoare a activitatii.

35. Respecta normele de igiena si masurile de prevenire si limitare a infectiilor asociate
asistentei medicale, conform legislatiei in vigoare si procedurilor interne ale unitatii
sanitare.
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36. Respectd prevederile Ordinului ministrului sdanatatii nr. 1226/2012 privind gestionarea
deseurilor rezultate din activitatile medicale, in limita atributiilor specifice postului.

37. Respectd prevederile Ordinului ministrului sanatatii nr. 1761/2021 privind curdtarea,
dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice si private, in limita atributiilor specifice
postului.

38. Respectda permanent regulile de igiena a mainilor, conform procedurilor interne, celor 5
momente OMS si prevederilor legale aplicabile:

o efectueaza igiena mainilor inainte si dupa contactul cu pacientul, inaintea procedurilor
aseptice, dupa riscul de expunere la fluide biologice, dupa contactul cu pacientul si dupa
contactul cu mediul pacientului;

e utilizeaza corect solutiile hidroalcoolice, apa si sapunul si echipamentele individuale de
protectie, dupa caz;

e respecta regulile privind aspectul si igiena mainilor in activitatea profesionala;

e participa la instruiri, audituri si masuri de imbunatatire a compliantei la igiena mainilor;

e semnaleaza lipsa sau disfunctionalitatea materialelor necesare igienei mainilor.

39.Tsi indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate indatoririle
de serviciu, manifestand o atitudine corespunzatoare fata de colectivul din care face parte,
ceilalti angajati ai institutiei, pacienti si apartinatorii acestora.

40. Pastreaza secretul de serviciu si raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu.

41. Participa la instruirile si programele de pregatire profesionald organizate la nivelul
sectiei/compartimentului sau al institutiei, inclusiv cele privind utilizarea si modificarea
sistemelor informatice, prevenirea si stingerea incendiilor, securitatea si sanatatea in
munca, protectia datelor cu caracter personal si formarea profesionald continua specifica
postului de registrator medical.

42. Participa la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile, normele si instructiunile specifice
Sistemului de Management al Calitatii, aplicabile postului.

43. Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhica, in conformitate cu legislatia in
vigoare si in limita competentelor profesionale.

B) Atributii si responsabilitdti privind controlul intern managerial:

1. Cunoaste si aplica prevederile Sistemului de Control Intern Managerial, conform OSGG nr.
600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Respecta procedurile de sistem, procedurile operationale, regulamentele interne si
deciziile aplicabile domeniului sau de activitate.

3. Participa la implementarea, mentinerea si imbunatatirea continua a SCIM Ila nivelul
structurii din care face parte.

4. ldentifica riscurile asociate activitatilor desfasurate si informeaza superiorul ierarhic asupra
acestora.

5. Propune masuri pentru prevenirea, diminuarea sau tinerea sub control a riscurilor
identificate.

6. Semnaleaza disfunctionalitatile, abaterile, neconformitatile si incidentele aparute in
desfasurarea activitatii.

7. Aplica masurile de control stabilite la nivelul structurii si urmareste respectarea acestora in
activitatea curenta.

8. Participa la elaborarea, revizuirea si actualizarea documentelor SCIM, in limita atributiilor
specifice postului.
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9. Tntocmeste, completeazd, pastreazd si transmite documentele aferente activitatii proprii,
cu respectarea circuitului documentelor.

10. Contribuie la realizarea obiectivelor specifice compartimentului si la indeplinirea
indicatorilor stabiliti.

11. Participa la activitatile de monitorizare, evaluare si raportare desfdasurate la nivelul
structurii, la solicitarea superiorului ierarhic.

12. Respecta principiile de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate in
desfasurarea activitatii.

C).Atributii specifice privind folosirea cardului electronic de asigurari de sanatate

Cardul electronic de asigurari de sanatate este instrumentul de confirmare a prestarii tuturor
serviciilor din sistem si codul de acces pentru toate sistemele informatice ale CNAS.

Pentru folosirea corectd a cardului de sanatate asistentii medicali si/sau registratorii medicali
au urmatoarele atributiuni specifice :

1.La prezentarea pacientului in unitatea sanitard pentru consultatie/tratament ambulator,
spitalizare de zi sau spitalizare continua, semneaza prezentarea cu cardul, cu minimul de
informatii necesare (nume si prenume, CNP/CID, nr card). Pentru semnare trece cardul prin
cititorul de carduri dupa ce sunt introduse datele personale ale pacientului necesare in
aplicatiile informatice corespunzatoare.

2.La efectuarea serviciilor medicale in ambulator, pentru confirmarea serviciilor prestate
semneaza cu cardul pentru urmatoarele : consulturi si servicii clinice, paraclinice sau
procedurile medicale, retetele electronice, biletele de trimitere catre servicii paraclinice,
concedii medicale, pacientii cu boli cronice (luare in evidenta cronici)

3.Semneaza cu cardul in timp real, la momentul acordarii serviciului.

4.Pentru confirmarea serviciilor prestate in cadrul internarilor in regim de “Spitalizare de zi
semneaza cu cardul la externare, pentru urmatoarele : data si ora finceputului de
vizita/internare si nr FSZ, medicatia prescrisa si administrata din stoc aparat de urgenta,
retetele electronice prescrise pacientului, biletele de trimitere catre servicii clinice sau alte
servicii paraclinice, recomandari ingrijiri la domiciliu, recomandari dispozitive medicale,
concediile medicale, data si ora incheierii vizitei/internarii.

5.Pentru confirmarea serviciilor prestate in cadrul internarilor in regim de “Spitalizare
continua” semneaza cu cardul la externare, pentru urmatoarele : data internarii si nr FOCG,
medicatia prescrisa pe FOCG si administrata din stoc aparat de urgenta, retetele electronice
prescrise pacientului, biletele de trimitere catre servicii clinice sau alte servicii paraclinice,
recomandari ingrijiri la domiciliu, recomandari dispozitive medicale, concediile medicale,
incheierea internarii /data externarii

6.Nu se semneaza cu cardul daca pacientul este internat ca si urgenta medico-chirurgicald, dar
se semneaza obligatoriu la externarea pacientului

7.1n cazul lucrului offline este permis3 validarea serviciilor/internarii/externrii la cel mult 72
ore de la prestarea lor.

8.Introduce in aplicatiile informatice corespunzatoare, sub indrumarea asistentei sefe de
sectie sau a medicului curant, codificarea medicald a bolilor din Foile de observatie clinica
generala, investigatiile paraclinice, procedurile si manevrele medicale si tratamentele
efectuate pe perioada internarii, consulturile intraspitalicesti, verificand exactitatea datelor.
Opereaza in calculator datele necesare pentru transportul pacientilor internati cu Ambulanta
(salvarea), deasemenea, dupa caz, alte date legate de tratamentul pacientilor externati;
9.Introduce in calculator concediile medicale, opereaza la timp si intocmai internarea,
transferul si externarea pacientilor din calculator;

‘
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10.Elibereaza la externarea din spital a pacientilor Fisa de decont privind materialele sanitare
si @ medicamentelor utilizate, Biletul de externare din spital, Scrisoarea medicala si dupa caz,
Certificatul de concediu medical;

V1. RESPONSABILITATI

A ) 1. Raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

2. Raspunde de neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

3. Raspunde de calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

4. Raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

5.Raspunde pentru incdlcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul intern,
a normelor de securitate si sanatate in munca si a normelor P.S.I.

6. Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic superior cu privire la orice probleme sesizate
pe parcursul deruldrii activitatii si care duc la neindeplinirea sarcinilor de serviciu.
B).Responsabilitdti privind sistemul de management al calitatii:

1.s3 cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile n
activitatea depusa.

2.sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

C).Responsabilitdti privind prelucrarea informatiilor clasificate (secret de serviciu sau
confidentiale)
1. Prelucrarea informatiilor se va face numai in scopurile stabilite de unitatea sanitara.

2. Informatiile clasificate furnizate de angajator, vor fi tratate conform procedurilor
operationale aprobate in cadrul spitalului.

3. Accesul altor persoane la informatiile clasificate se va face doar in limitele exercitarii
obligatiilor de serviciu.

4. Angajatul se va stradui sa limiteze distribuirea informatiilor clasificate numai catre acei
angajati care au efectiv nevoie de informatiile respective pentru a le evalua si / sau dezvolta.
5. Utilizatorii sunt obligati sa pastreze confidentialitatea datele cu care lucreaza atat in afara
timpului de lucru cat si dupa incetarea contractului individual de munca cu Spitalul.

6. Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital si
aprobata de conducere. Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea
circuitului intern al documentelor.

7. Documentele in format fizic (ex. hartie, CD, DVD etc.) care contin date personale si
trebuiesc eliminate, vor fi distruse cu distrugatorul de documente.

8. Raportarea imediata catre seful direct sau Responsabilul cu protectia datelor a oricarui
incident privind protectia datelor cu caracter personal.

9.Respectarea cu strictete a procedurilor administrative, precum si a procedurilor
operationale legate de protectia datelor cu caracter personal

D). Responsabilitdti privind securitatea ciberneticd

1. Cunoasterea regulilor de securitate si a normelor referitoare la exploatarea autorizata a
sistemului informatic si de comunicatie (SIC) in conditii de securitate.

2. Utilizarea doar a datelor, informatiilor, aplicatiilor software, componentelor hardware,
dispozitivelor de stocare externa pentru care exista autorizatie/ sunt necesare in scopul
indeplinirii sarcinilor de serviciu.

3. Respectarea drepturilor de acces atribuite.
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4. Asigurarea protectiei mijloacelor de autentificare (token-uri, conturi, parole etc.).

5. Instalarea doar a software-ului autorizat si din surse sigure. Instalarea software-ului este
sarcina compartimentului de informatica.

6. Criptarea fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tableta,
etc.) sau suporti de memorie externa (HDD extern, memorie USB etc.) pentru ca, in caz de
pierdere sau furt acestea sa nu poata fi accesate.

7. Sa nu distruga fizic echipamentele sistemului, elementele de securizare si marcajele de
securitate;

8. Sa nu ocoleasca, forteze sau sa testeze mecanismele de securitate ale sistemului;

9. S& nu mute echipamentele SIC din locatiile stabilite si sa nu efectueze modificari ale
conectarii acestora in reteaua SIC;

10.1n cazul utilizdrii in afara spitalului a unui echipament mobil sau a unui mediu de stocare
extern, sa asigure securitatea fizica a acestuia.

11.1n cazul existentei accesului la Internet, si foloseasca Internetul doar in scop de serviciu.
Nu se vor deschide site-uri nesigure, nu se vor descarca fisiere de pe internet - doar in interes
de serviciu, nu se vor deschide e-mailuri necunoscute, suspecte. Trebuie acordata o vigilenta
sporita la descarcarea si deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se descarca daca sunt din
surse necunoscute care nu sunt de incredere. Daca e-mailul pare sa fie trimis de o persoana
cunoscuta dar nu a fost solicitat, se va cere confirmarea persoanei respective ca a trimis
mesajul.

12.Raportarea imediata catre seful direct sau Compartimentul Informatica a oricarui incident
de securitate sau amenintare identificata la adresa SIC precum si a oricarei suspiciuni de
vulnerabilitate.

13.Respectarea cu strictete a procedurilor administrative, precum si procedurile operationale
de securitate IT&C.

VIl. APLICAREA NORMELOR DE SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA (NSSM) SI DE
PREVENIRE S| STINGERE A INCENDIILOR (PSl)

APLICAREA NSSM

1.Munca este executata cu atentie, astfel incat sa se evite eventualele accidente;

2.Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeaza cu multa atentie, solicitandu-se
sprijinul tuturor persoanelor necesare;

3.Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de siguranta, respectand
intocmai regulamentele de exploatare si NSSM specifice locului de munca;

4 .Starea echipamentului de lucru si cel de securitate si sanatate a muncii este verificata zilnic
pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare;

5.Legislatia si normele de securitate si sdnatate in munca sunt insusite si aplicate cu strictete,
conform cerintelor de la locul de munca

APLICAREA NORMELOR DE PSI

1.Munca este desfasurata in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile PSlin
vigoare;

2.Responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzator in
activitatea zilnica;

3.Echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munca;

4 .Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in
vigoare
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SESIZAREA, ELIMINAREA SI / SAU RAPORTAREA PERICOLELE CARE APAR LA LOCUL DE
MUNCA

1.Pericolele care apar la locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie;
2.Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri, conform
instructiunilor;

3.Starea echipamentelor de securitate si sanatate in munca si PSI este raportata persoanelor
abilitate prin procedura specifica locului de munca;

RESPECTAREA PROCEDURILOR DE URGENTA S| DE EVACUARE

1.1n cazul semnalizarii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si
serviciile de urgent3;

2.Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;

3.Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor
sanitare specifice;

4.Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgenta

VIII. LIMITE DE COMPETENTA

1. Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului
institutiei;

2. Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul
managerului institutiei.

IX. DISPOZITII FINALE

n functie de perfectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic
si de schimbarile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completata si modificata cu
atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea
sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi comunicate salariatului.

Tntocmit, Viza juridic,

Serviciul de evaluare si statistica medical3,

sef serviciu
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